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– прямой эффект от внедрения системы, связанный с экономией 
средств на материалы, рабочее время и т. п.;
– косвенный эффект, связанный с теми преимуществами для 
функционирования организации, которые дает СЭД (прозрачность 
управления, контроль за исполнением поручений, возможность нако-
пления знаний и т. п.). 
Эффективность СЭД измеряется не только прямой экономией ре-
сурсов, сколько заметным повышением качества труда сотрудников, 
следовательно, и качеством работы всей гостиницы.
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Особенности организации документооборота в Российском 
государственном профессионально-педагогическом  
университете
В настоящее время проблема внедрения электронного докумен-
тооборота и его гармоничное сосуществование с документопотоками 
в бумажном формате стоит наиболее остро ввиду массовой компью-
теризации всех процессов и сфер жизни общества. Система докумен-
тооборота РГППУ, на наш взгляд, недостаточно адаптирована под 
современные требования цифрового пространства, что препятствует 
прогрессивному развитию механизмов управления учреждением.
Организация документооборота – это комплекс правил, установ-
ленных, в том числе, в локальных нормативных актах, в соответствии 
с которыми осуществляется движение документов в организации 
[ГОСТ 7.0.8–2013, с. 4].
1 Научный руководитель: С. Л. Разинков, кандидат исторических наук, доцент РГППУ.
щается многократно, повышая оперативность и эффективность рабо-
ты. Исключены потери документов, поиск осуществляется мгновенно 
даже при отсутствии полной информации о документе – достаточно 
знать приблизительно, о чем идет речь в документе, чтобы разыскать 
его среди тысяч.
Система электронного документооборота представляет собой 
компьютерную программу, которая позволяет организовать работу с 
электронными документами, а также взаимодействие между сотруд-
никами (передачу документов, выдачу заданий, отправку уведомлений 
и т. п.). В ряде случаев СЭД называют системой управления электрон-
ными документами (EDMS – Electronic Document Management Systems).
Главными преимуществами системы электронного документоо-
борота в гостинице являются: 
1) повышение управляемости; 
2) новый уровень исполнительской дисциплины; 
3) поддержка регламентов внутрикорпоративного взаимодей-
ствия;
4) повышение скорости принятия решений;
5) создание условий для обмена знаниями и информацией; 
6) совершенствование процессов оказания услуг. 
Несмотря на имеющиеся сложности, многие гостиницы продол-
жают работать в условиях традиционной технологии. Зачастую это 
консерватизм или незнание того, что электронный документооборот 
на самом деле уже существует и приносит отелям много пользы. Ошиб-
ки практически исключены, поскольку за документы теперь отвечает 
сама система. Конфиденциальная информация будет доступна только 
ограниченному кругу лиц [Бочарников, 2018, с. 120]. Все документы 
хранятся в электронном виде, в одном месте, удобно классифициру-
ются и легко поддаются «поисковым операциям». А это значит, что 
гостиница экономит деньги на канцтовары и почтовые услуги, место 
для хранения бумаг и время на поиск необходимых документов.
Сотрудники отеля освобождаются от ручной обработки каждого 
документа, поэтому им можно поставить другие, более важные зада-
чи. Самое главное – абсолютно все документы доходят до адресата 
в режиме реального времени без посредников.
Гостиницы, работающие с электронными документами, теперь 
свободны от бумажных дел. У них появилось больше времени на глав-
ную задачу – повышение продаж. Многие отельеры уже оценили це-
лый ряд преимуществ, предоставляемых СЭД.
Итак, автоматизированные системы документооборота необходи-
мы любому средству размещения независимо от его масштаба и клас-
сификации. Эффект от внедрения СЭД делится на две части:
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Исполнение документа. Оперативное исполнение обеспечивается 
тиражированием подлинника документа, копии передаются через се-
кретарей подразделений. Отметка о передаче копии и оригинала меж-
ду отделами фиксируется в регистрационном журнале. Исполнитель 
обязан сделать отметку по исполнении документа, доложить руковод-
ству и сдать со всеми материалами.
Создание проекта документа. Проект составляет исполнитель 
в соответствии с требованиями к его оформлению в локальных актах.
Согласование проекта. Согласуют проект документа лица/под-
разделения с полномочиями, имеющими отношение к решению во-
просов проекта. Документ проверяется на правильность оформления, 
содержания, после чего визируется. В случае неверного оформления, 
отсутствия требуемых отметок или неверного количества приложе-
ний, он возвращается исполнителю на доработку.
Подписание. Подписанный ректором или исполняющим обя-
занности ректора (в случае его отсутствия) документ направляется 
в управление документацией для его последующей регистрации. Элек-
тронные копии согласованных и подписанных документов передаются 
исполнителем в управление документацией для автоматизированной 
обработки на электронном носителе
Отправление адресату. Документ перед отправкой должен иметь 
подпись ректора и проректора, затем он регистрируется управлением 
документацией и секретарями структурных подразделений в реги-
страционном журнале. Отправка производится канцелярией с указа-
нием категории почтового отправления, исключая простое.  
Направление в дело. Подшивка в дело осуществляется в отделе 
ДОУ, где дела систематизированы по сроку поступления в организа-
цию и содержанию.
Анализируя организацию документооборота в РГППУ (рис. 
1), исходя из Инструкции по ДОУ, можно выделить ряд недостатков 
в содержании нормативно-правового документа. Так, на наш взгляд, 
Инструкция по ДОУ нуждается в коренном обновлении, реквизиты в 
настоящем документе не соответствуют требованиям действующего 
стандарта [ГОСТ Р 7.0.97–2016] и требуют пересмотра.
Еще одной проблемой являются длительные сроки рассмотрения 
и согласования документов, которое осуществляется последовательно.
Вся совокупность проблем, обусловленная настоящим алгорит-
мом обработки документов, может быть разрешена путем внедрения 
в РГППУ системы электронного документооборота. Проанализировав 
и изучив рейтинги программного обеспечения для электронного доку-
ментооборота, мы отобрали оптимальный вариант – полнофункцио-
нальная СЭД/ECM-платформа российской разработки Docsvision.
К основным принципам организации документооборота относятся:
– централизация операций по приему, первичной обработке и от-
правке документов;
– максимальное, а по возможности и полное, сокращение числа 
излишних инстанций, через которое осуществляется прохождение до-
кумента в ходе согласования;
– исключение возвратных движений документа, не вызванных де-
ловой необходимостью;
– маршрутизация отдельных видов документов, в том числе на ос-
нове графических схем движения входящих, исходящих и внутренних 
документов;
– однократность регистрации документов; 
– организация предварительного рассмотрения документов [Ка-
менева, 2010, с. 17].
В ходе анализа Инструкции по документационному обеспечению 
управления в ФГАОУ ВО «РГППУ» [Инструкция, с. 29–42], мы выде-
лили особенности каждого этапа документооборота. 
Прием и первичная обработка. Осуществляется централизованно 
управлением документацией; адресованные в структурные подразде-
ления документы получают секретари этих подразделений или ответ-
ственные за ведение делопроизводство лица.
Предварительное рассмотрение управлением документацией 
практически не осуществляется.
Регистрация. Осуществляется в журнальной форме децентрализо-
ванно, производится в пределах групп документов по названию, виду 
и содержанию. Входящие документы регистрируется в день поступле-
ния в организацию, внутренние и исходящие – в день подписания. 
Передача. Документ после регистрации передается руководству 
или адресату. При наличии отметки «срочно» телеграммы и другие 
документы срочного исполнения передаются наиболее оперативно.
Рассмотрение руководителем. Ректор получает на рассмотрение 
документы, касающиеся важных вопросов деятельности университета 
и полученные от государственных и вышестоящих органов управле-
ния. Остальная корреспонденция передается исполнителям или руко-
водителям структурных подразделений. 
Направление на исполнение. Поручение по исполнению документа 
дается в форме резолюции, которая содержит четкие и понятные ука-
зания о порядке исполнения документа.
Постановка на контроль. Осуществляется в автоматизированном 
режиме. Контролируемые документы при постановке на контроль вно-
сятся в электронную автоматизированную базу данных. Снять доку-
мент с контроля может только то должностное лицо, которое его на 
контроль поставило. 
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К вопросу об историческом развитии понятия «документ»
Понимание того, что создание документов, их движение и хра-
нение подчиняются определенным правилам зародилось у людей еще 
в глубокой древности. Первоначально это понимание находило закре-
пление в повседневной практике, в формировании обычаев и тради-
ций работы с документами. Постепенно практические приемы стали 
обобщаться, анализироваться и впоследствии приобретали статус обя-
зательных правил и норм, закрепленных в официальных законодатель-
ных и нормативных актах. В процессе осмысления вопросов, связан-
ных с функционированием документов в обществе, создается научная 
дисциплина «документоведение», ключевым понятием которой явля-
ется «документ».
В современном мире значение понятия «документ» доступно ка-
ждому человеку как в научной сфере, так и в повседневной жизни. Без 
документов сложно представить жизнь человека и общества. И все же 
этот термин уникален, так как на протяжении времени его значение 
постоянно менялось и приобретало различные трактовки. Термин «до-
кумент» имеет многовековую историю. Он многократно переосмыс-
ливался, критиковался, а иногда даже уходил из употребления на де-
сятилетия. 
Специалисты неоднократно отмечали, что слово «документ» 
происходит от глагола “docere”, что означает – «учить, обучать». Из-
вестно, что корни этого слова уходят в индоевропейский праязык, в 
котором оно означало жест вытянутых рук, связанный с передачей, 
приемом или получением чего-либо. По другой версии слово “dek” 
происходит от числа «десять» и связано с тем, что на раскрытых ладо-
нях вытянутых рук насчитывалось десять пальцев. Постепенно корень 
“dek” был заменен на “dok” в слове “doceo” – учу, обучаю, от кото-
рого были образованы слова “doctor” – ученый, “doctrina” – учение, 
“documentum” – то, что учит, поучительный пример. В этом значении 
слово документ использовалось Цезарем и Цицероном. Позднее оно 
приобрело юридическое звучание и стало означать «письменное дока-
зательство», «доказательство, почерпнутое из книг, подтверждающих 
записей, официальных актов». В значении письменного свидетельства 
слово «документ» употреблялось от средневековья до XIX в. Из латин-
ского языка оно было заимствовано во все европейские языки [Кушна-
ренко, 2006, с. 121]. 
1 Научный руководитель: М. Б. Ларионова, кандидат исторических наук, доцент РГППУ.
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Рис. 1. Оперограмма движения входящего документа в РГППУ –  
фактическая (“as-is”) и нормативная на основе Инструкции по ДОУ
